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I. POSTEPOWANIE Z NIEJAWNYMI MATERIALAMI
EGZAMINACYJINYMI

1. Niejawnymi  materialami  egzaminacyjnymi  sg  zestawy zadan
egzaminacyjnych do czgéci ustnej egzaminu maturalnego z jezykow obcych
nowozytnych wraz z Kryteriami oceniania, plyta CD =zawierajaca foldery
z zadaniami do cze¢$ci ustnej egzaminu z jezyka polskiego, przesytki zawierajgce
pakiety z arkuszami egzaminacyjnymi i innymi materialami egzaminacyjnymi do
czescl pisemnej egzaminU maturalnego.

2. Ochronie przed wujawnieniem podlegaja tez dane absolwentow
przestepujacych do egzaminu maturalnego 1 deklaracje maturalne.

3. Dostep do ww. materialdw maja:

a) przewodniczacy SZE 1 jego zastgpca (na kazdym etapie trwania
egzaminu),

b) nauczyciele jezyka polskiego wchodzacy w sktad PZE otrzymaja
po dwa wydrukowane zestawy zadan do czeSci ustnej egzaminu z jezyka
polskiego- nie wezesniej niz 1,5 godz. przed egzaminem,

C) nauczyciele jezykoéw obcych nowozytnych wchodzacy w sktad
PZE otrzymaja zestawy zadan do czg$ci ustnej (na dzien przed rozpoczgciem
egzaminu),

d) przewodniczacy ZN otrzymajg: materialy egzaminacyjne na czes¢
pisemng( w dniu egzaminu —20 minut przed egzaminem).

4, Przeszkolenie o0s6b majacych dostep do niejawnych materiatow
egzaminacyjnych odbywac¢ si¢ bedzie na spotkaniu z przewodniczagcym SZE
(dyrektorem), zgodnie z kalendarium dyrektora szkoty i bedzie dotyczyto:
a) Ustawy o systemie o$wiaty z dnia 7 wrzesnia 1991 r. Dz.U. 2016.1943 t.j.
Z p6zn. zm. — art.9e,
Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 — Kodeks karny, Dz.U. 2016.1137 t.j. z p6zn.
zm. — Art. 266 82,
Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy, Dz.U. 2016.1666 t.j.
Z pozn. zm. — Art. 100 82 pkt.4 i 5,
b) Przestrzegania procedur ochrony materiatbw egzaminacyjnych przed
nieuprawnionym ujawnieniem,
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C) Przeszkolenia zespoldow nadzorujagcych 1 przedmiotowych zespotow
egzaminacyjnych z zakresu ich obowigzkow 1 wypetiania dokumentacji
egzaminacyjnej.

5. Przewodniczacy SZE odbiera od cztonkéw SZE i innych oséb biorgcych
udziat w egzaminie maturalnym pisemne os$wiadczenia o przestrzeganiu ustalen
w sprawie zabezpieczenia materialow egzaminacyjnych przed nieuprawnionym
ujawnieniem.

6. Wydrukowane zestawy zadan do cze$ci ustnej egzaminu z jezyka polskiego
sa udostgpniane cztonkom wiasciwych PZE - nie wczes$niej niz 1,5 godz. przed
egzaminem. Zestawy zadan i kryteria oceniania na cz¢$¢ ustng egzaminu z jezyka
obcego nowozytnego sg udostepniane cztonkom wiasciwych PZE dzien przed
rozpoczeciem egzaminu.

7. Przewodniczacy SZE odbiera 1 wspoOlnie z wyznaczonym przez siebie
cztonkiem SZE sprawdza nienaruszenie przesytek zawierajacych pakiety
Z materiatami egzaminacyjnymi. Niejawne materiaty egzaminacyjne
przechowywane s3 do dnia przeprowadzenia odpowiedniej cze$ci egzaminu
w sejfie szkolnym.

8. Klucze do sejfu, w ktorym przechowywane s3 niejawne materialy
egzaminacyjne posiada w okresie ich przechowywania, z zastrzezeniem pkt. 18,
tylko przewodniczacy SZE.

Q. Deklaracje maturalne przechowywane s3 w szafie w gabinecie
wicedyrektoréw(pokdj nr 28).

10. Przewodniczacy SZE sprawdza w kazdym dniu egzaminu, przed jego
rozpoczeciem, czy pakiety zawierajace arkusze 1 materialy egzaminacyjne sg
nienaruszone, a w przypadku ich naruszenia niezwtocznie zawiadamia dyrektora
OKE.

11. W dniu egzaminu przewodniczacy PZE lub ZN w obecno$ci przedstawiciela
zdajacych w danej sali odbiera od przewodniczacego SZE pakiet materiatow
egzaminacyjnych i niezwlocznie przenosi go do sali egzaminacyjnej.

12. Do czasu rozdania arkuszy i materiatdw na ptytach CD nikt nie moze mie¢
wgladu do ich tresci.
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13. Czlonkowie ZN wymieniajg w razie potrzeby zestawy egzaminacyjne na
kompletne, korzystajac z arkuszy rezerwowych (nie wykonuje si¢ kserokopii
arkuszy egzaminacyjnych).

14. Po zakonczeniu egzaminu cztonkowie ZN zbieraja arkusze egzaminacyjne
od zdajacych. Odebrane od zdajacych =zestawy gromadzone sg przez
przewodniczacego ZN w jednym miejscu sali tak, aby nikt z obecnych na sali nie
mial do nich wgladu.

15. Przewodniczacy ZN w obecno$ci przedstawiciela zdajacych nadzoruje
przeliczanie, porzadkowanie, kompletowanie 1 zabezpieczanie materialow
egzaminacyjnych przez zespot nadzorujacy. W obecnosci 0s6b wchodzacych
w sktad zespolu 1 przedstawiciela zdajacych pakuje te materialty lub wyznacza
cztonka zespolu do ich pakowania do zwrotnych kopert, ktore zakleja
I niezwlocznie po zakonczeniu egzaminu lub czg$ci egzaminu przekazuje
przewodniczacemu zespotu egzaminacyjnego po zakonczeniu kazdej czeSci
egzaminu.

16. Przewodniczacy SZE po zakonczeniu egzaminu przechowuje materiaty
egzaminacyjne do czasu przekazania przedstawicielowi OKE w sejfie szkolnym.

17. Pozostala w szkole dokumentacja dotyczaca przygotowania 1 przebiegu
egzaminu zabezpieczana jest przez dyrekcje szkoly przed nieuprawnionym
ujawnieniem, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

18. W razie wystgpienia sytuacji szczegodlnej, nieuwzglednionej w przepisach
prawa, przewodniczacy PZE lub ZN niezwlocznie przekazuje niezbedne informacje
przewodniczacemu SZE 1 postepuje zgodnie z podjetymi przez niego decyzjami.

19. Jezeli przewodniczacy SZE, z powodu choroby Ilub innych waznych
przyczyn, nie moze petni¢ swoich obowigzkéw wszystkie jego zadania przejmuje
zastepca przewodniczacego SZE lub wybrany nauczyciel.
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Il. ZASADY OBIEGU INFORMACJI
A.  Gromadzenie i przeplyw informacji o egzaminie.

1. Informacje o egzaminie b¢da gromadzone na stronie internetowej szkoty
w centrum multimedialnym i tablicy komunikatow CKE i OKE na korytarzu
szkolnym w postaci:

a) informatoréw maturalnych z poszczegélnych przedmiotow,

b) procedur organizowania i przeprowadzania egzaminu maturalnego,

C) rozporzadzenia MEN w sprawie warunkéw 1 sposobu oceniania,
klasyfikowania 1 promowania uczniow 1 stuchaczy oraz przeprowadzania
sprawdzianow 1 egzaminow w szkotach publicznych,

d) wewnatrzszkolnej instrukcji przygotowania 1 organizacji egzaminu
maturalnego

e) komunikatéow CKE i OKE.

2. Uczniowie czerpig informacje o egzaminie maturalnym:
a) samodzielnie (strona internetowa szkoty centrum multimedialne, tablica
komunikatow CKE i OKE na korytarzu szkolnym),
b) z pomoca nauczyciela — wychowawcy ( zapoznanie z procedurami egzaminu
maturalnego — informacje dotyczace zdajacego egzamin oraz wewnatrzszkolng
instrukcjg przygotowania 1 organizacji egzaminu maturalnego;
C) z pomoca nauczyciela przedmiotu ( zapoznanie z informatorem maturalnym:
podstawa programowa, arkusz egzaminacyjny na poziom podstawowy
I rozszerzony).

3. Nauczyciele czerpig informacje o egzaminie maturalnym:
a) samodzielnie (strona internetowa szkoly, centrum multimedialne, strona
internetowa CKE i OKE),
b) na spotkaniach szkoleniowych organizowanych przez dyrektora szkoty
(Procedury egzaminu maturalnego, tre$¢ rozporzadzenia MEN w sprawie
warunkéw i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania (...), szkolenie dla
rady pedagogicznej, szkolenie dla cztonkow SZE).

4. Rodzice czerpig informacje o egzaminie maturalnym:
a) samodzielnie (strona internetowa szkoty oraz CKE i1 OKE, centrum
multimedialne, komunikaty CKE i OKE na korytarzu szkolnym ),
b) z pomocg nauczyciela wychowawcy ( zapoznanie z procedurami egzaminu
maturalnego: pierwszy i drugi semestr kazdego roku w cyklu nauczania),
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C) z pomoca dyrektora szkoly (zapoznanie z procedurami egzaminu
maturalnego).

5. Przewodniczacy SZE 1lub jego =zastgpca W czasie zebrania rady
pedagogicznej zapoznaje nauczycieli z zasadami organizacji i przebiegu, strukturg
| formg egzaminu maturalnego na podstawie rozporzadzenia MEN, procedur
egzaminu, harmonogramow i instrukcji przekazanych przez OKE, harmonograméw
I instrukcji wewnatrzszkolnych oraz zapewnia dostep do dokumentdéw i materiatow
zwigzanych z egzaminem.

6.  Przewodniczacy SZE lub jego zastepca informuje ucznidw o zasadach
organizacji 1 przebiegu, strukturze 1 formie egzaminu, a w szczego6lnosci o:
a) prawie przystapienia do egzaminu w warunkach i formie dostosowanych do
ich indywidualnych potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych,
b) prawie laureatow i finalistow olimpiad przedmiotowych do zwolnienia
z egzaminu z danego przedmiotu, oraz o wykazie tych olimpiad,
C) pomocach, z jakich mogg korzysta¢ na poszczegolnych egzaminach w czg¢sci
pisemnej,
d) miejscu i terminie sktadania deklaracji do nastepnych sesji egzaminacyjnych,
e) ustalonym sposobie postgpowania czlonkow zespoldw nadzorujacych
w przypadku przerwania przez zdajacego egzaminu z przyczyn losowych lub
zdrowotnych.

7. Przewodniczacy SZE (lub wychowawca klasy maturalnej), przeprowadza
w terminie do 30 wrzesnia zebranie z rodzicami i informuje ich o zasadach
organizacji i przebiegu, strukturze i formie egzaminu maturalnego w danym roku
szkolnym.

8.  Wychowawcy klas maturalnych zapoznaja uczniéw ze strukturg, forma,
zasadami organizacji i przebiegu egzaminu maturalnego do 30 wrzesnia kazdego
roku szkolnego i dokumentujg to zapisem w dzienniku lekcyjnym klasy.

Q. Nauczyciele przedmiotow maturalnych zapoznaja ucznidéw z podstawa
programowg, informatorami maturalnymi, zasadami przeprowadzania egzaminow
w czeSci ustnej | pisemnej z danego przedmiotu do 30 wrze$nia kazdego roku
szkolnego 1 dokumentujg to zapisem w dzienniku lekcyjnym klasy.

10. Komunikaty dotyczace egzaminu maturalnego przewodniczacy SZE
wywiesza na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim, a komunikaty dotyczace
uczniow i absolwentoéw w gablocie na korytarzu.
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B.  Gromadzenie i dostepnos¢ materialow o egzaminie.

1. Nauczyciele poszczegélnych przedmiotow dostarczaja do centrum
multimedialnego wszelkiego rodzaju materialy o egzaminie, mogace sluzy¢
uczniom i innym nauczycielom jako materiat do ¢wiczen.

2. Nauczyciel bibliotekarz gromadzi informatory maturalne oraz wszystkie
materialy otrzymane od przewodniczacego SZE 1 nauczycieli, udostepnia je
uczniom i absolwentom w centrum multimedialnym.

3. Materiaty przeznaczone dla nauczycieli wykladane sg w wyznaczonym
miejscu w centrum multimedialnym. Materialy przeznaczone dla ucznidow
I absolwentow wyktadane sg w wyznaczonym miejscu w centrum multimedialnym.

C. Termini tryb skladania wnioskow uczniowskich.

1. Osoba, ktora zamierza przystapi¢ do egzaminu maturalnego, sktada
przewodniczacemu SZE (dyrektorowi szkoty), w terminie do 30 wrze$nia roku
szkolnego, w ktorym przystepuje do egzaminu, wstepna pisemna deklaracje.
Termin ztozenia deklaracji ostatecznej mija 7 lutego roku szkolnego, w ktorym
zdajacy zamierza przystapi¢ do egzaminu maturalnego. Po tym terminie nie ma juz
mozliwosci dokonywania zmian w deklaracji dotyczacych wyboru przedmiotow
i poziomu egzamindw. W przypadku niezlozenia deklaracji ostatecznej z dniem
8 lutego deklaracja wstepna staje si¢ deklaracjg ostateczng. Osoba skladajaca
deklaracje wstepng i/lub ostateczng otrzymuje od dyrektora szkoty jej kopig
Z potwierdzeniem przyjecia.

2. Laureaci i finaliSci olimpiad przedmiotowych najpdzniej do 20 kwietnia
przedstawiajg przewodniczacemu zespotu egzaminacyjnego (dyrektorowi szkoty)
zaswiadczenie o uzyskaniu tytutu laureata lub finalisty olimpiady, na podstawie
ktorego przewodniczacy zespolu egzaminacyjnego stwierdza uprawnienie do
zwolnienia z egzaminu.

3. Sposob lub sposoby dostosowania warunkéw do potrzeb 1 mozliwosci
absolwenta wskazuje rada pedagogiczna.

4.  Absolwent, ktory nie zdal egzaminu maturalnego z okre§lonego przedmiotu
lub przedmiotow w czesci ustnej lub czesci pisemnej, albo przerwatl egzamin
maturalny moze ponownie przystgpi¢ do egzaminu z tego przedmiotu lub
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przedmiotow w kolejnych sesjach egzaminacyjnych przez okres 5 lat od daty
pierwszego egzaminu maturalnego.

5. Zdajacy ma prawo, w szczegdlnych przypadkach losowych lub zdrowotnych
uniemozliwiajgcych przystapienie zgodnie z harmonogramem do cz¢$ci ustnej lub
pisemnej egzaminu z danego przedmiotu lub przedmiotow, zdawaé egzamin
w terminie dodatkowym. Zdajacy lub jego rodzice (prawni opiekunowie)
najpozniej w dniu, w ktérym odbywa si¢ egzamin z danego przedmiotu, sktadajg do
dyrektora macierzyste] szkoty udokumentowany wniosek o umozliwienie
przystapienia do egzaminu w terminie dodatkowym.

6. Do egzaminu maturalnego w terminie poprawkowym moze przystgpic
absolwent, ktory:

— przystapil do wszystkich egzaminow z przedmiotow obowigzkowych
W maju/czerwcu w czescl ustnej 1 pisemnej 1 zaden jego egzamin nie zostal
uniewazniony,

— przystapil do egzaminu z co najmniej jednego przedmiotu dodatkowego na
poziomie rozszerzonym w czgSci pisemnej i egzamin ten nie zostal mu
uniewazniony,

— nie zdal wylacznie jednego egzaminu obowiazkowego W czesci ustnej lub
pisemnej,

— w terminie 7 dni od daty ogtoszenia wynikow egzaminu (nie p6zniej niz 7 lipca)
ztozyt do dyrektora szkoty pisemne o$wiadczenie o ponownym przystagpieniu do
egzaminu z danego przedmiotu, zgodnie z deklaracja ostateczna.
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I11. PRZYGOTOWANIE I ORGANIZACJA EGZAMINU W CZESCI
USTNEJ

A. Opracowanie i ogloszenie szczegéolowego harmonogramu czesci ustnej
egzaminu maturalnego

1. Przewodniczacy SZE, nie p6zniej niz na 2 miesigce przed terminem czesci
pisemnej egzaminu maturalnego, tj. do 4 marca 2017 r. powotluje przedmiotowe
zespoly egzaminacyjne. Przewodniczacy SZE szkoli 1 przygotowuje do
przeprowadzenia egzaminu cztonkéw PZE ze swojej szkoly oraz nauczycieli
delegowanych do PZE w innych szkotach. Nauczyciele spoza szkoty zapoznaja si¢
z wewnatrzszkolng instrukcjag przygotowania 1 organizacji = egzaminu
maturalnego(strona internetowa szkoly). Przewodniczacy SZE odbiera od
cztonkow PZE o$wiadczenia o przestrzeganiu ustalen w sprawie zabezpieczenia
materiatlow egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.

2. Egzamin ustny z jezyka polskiego przeprowadzony jest z wykorzystaniem zadan
w formie wydrukow.

3. Na trzy dni przed rozpoczeciem egzaminOw ustnych z danego przedmiotu
przewodniczacy SZE przekazuje :

a)  zastepcy przewodniczacego SZE - szczegélowe instrukcje dotyczace
przygotowania 1 wystroju sal, w ktérych bedzie si¢ odbywat egzamin,

b)  przewodniczacym PZE - informacje o zdajacych ze specjalnymi
potrzebami (zapewnienie warunkéw i form zdawania egzaminu zgodnie
z komunikatem dyrektora CKE).

4. Na jeden dzien przed rozpoczeciem egzamindéw ustnych z jezyka obcego
nowozytnego przewodniczacy SZE udostepnia do wgladu nauczycielom,
wchodzagcym w sklad wiasciwego PZE, zestawy zadan i kryteria oceniania
Z danego jezyka.

5. Na jedna godzine przed rozpoczgciem egzaminu ustnego z jezyka polskiego
przewodniczacy SZE udostgpnia do wgladu nauczycielom, wchodzacym w skiad
wlasciwego PZE, zestawy zadan i kryteria oceniania.

6. Zdajacy przystepuja do egzaminu w kolejnosci ustalonej w szczegdlowym
terminarzu cze$ci ustnej egzaminu. Zdajacy obowigzani sg stawi¢ si¢ na egzamin
w takim czasie, aby przebiegat on bez zbednych przerw.

7. Przewodniczacy PZE w dniu egzaminu :
a)  pobiera od przewodniczacego SZE liste zdajacych w danym dniu, druki
protokotow czesSci ustnej egzaminu 1 zestawy zadan potrzebne do
przeprowadzenia egzaminu,
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c)
d)

e)
f)
9)
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opieczetowane kartki do sporzadzania notatek, ktére po zakonczeniu
ulegaja zwrotowi 1 zniszczeniu,

sprawdza tozsamos¢ zdajacych,

wyznacza sposroéd cztonkow PZE nauczyciela egzaminujacego danego
zdajacego,

kontroluje czas trwania egzaminu poszczegdlnych zdajacych,

bierze udziat w ustalaniu wyniku egzaminu,

oglasza zdajagcym wyniki cze¢Sci ustnej egzaminu tego samego dnia,
0 godzinie okreslonej w harmonogramie.

8. Wyniki cze$ci ustnej egzaminu sa oglaszane przez przewodniczacego PZE
w dniu egzaminu 0 godzinie okre§lonej w harmonogramie.

9. Po zakonczonym egzaminie ustnym i ogloszeniu jego wynikow przewodniczacy
PZE przekazuje przewodniczacemu SZE uporzadkowane zestawy i podpisane
protokoty, a w przypadku egzaminu z j¢zyka polskiego, wylosowany bilet, wydruki
zadan egzaminacyjnych oraz opiecz¢towane kartki do sporzadzania notatek.
Przewodniczacy SZE rozlicza przewodniczacych PZE ze wszystkich materiatow
I dokumentacji egzaminacyjnej wykorzystujac przygotowane w tym celu druki.

10. Oddane przez ucznia materialy sg zabezpieczone i przechowuje si¢ je co
najmniej 7 dni.

10
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IV. PRZYGOTOWANIE I ORGANIZACJA EGZAMINU W CZESCI
PISEMNEJ

1. Przewodniczacy SZE, nie po6zniej niz na miesigc przed terminem czgsci
pisemnej, powotuje sposrdd cztonkow SZE zespoty nadzorujace (ZN).

2. Przewodniczacy SZE (dyrektor szkoty) oglasza harmonogram czg$ci pisemnej
egzaminu dwa miesigce przed terminem rozpoczecia egzaminu.

3. Nie po6zniej niz 10 dni przed sesja egzaminacyjng przewodniczacy SZE
przeprowadza szkolenie cztonkow ZN ze swojej szkoty i przedstawia im:

a) liste ich zadan 1 obowigzkow,

b) procedurg przebiegu czgsci pisemnej egzaminu,

C) wzory protokolow i kart oceny (okresla sposob ich wypeltniania),

d) instrukcje dotyczace przeprowadzania egzaminu,

e) wewnatrzszkolng instrukcje postepowania z materiatami egzaminacyjnymi

objetymi ochrong przed nieuprawnionym ujawnieniem 1 konsekwencje

wynikajace z jej nieprzestrzegania.
4. Na siedem dni przed rozpoczeciem egzamindw pisemnych z danego przedmiotu
przewodniczacy SZE przekazuje :

a)  zastepcy przewodniczacego SZE - szczegélowe instrukcje dotyczace
przygotowania 1 wystroju sal, w ktérych bedzie si¢ odbywat egzamin,

b)  przewodniczacym ZN — informacje o zdajacych z dysfunkcjami
piszacych egzamin w danej sali 1 warunkach, jakie powinny zosta¢ im zapewnione
oraz informacje o sposobie udost¢pniania zdajagcym pomocy dydaktycznych
przewidzianych przez dyrektora CKE do wykorzystania na egzaminach
z poszczegOlnych przedmiotow.

5. W dniu poprzedzajagcym egzamin pisemny z danego przedmiotu :

a)  przewodniczacy SZE wraz z zastgpca przewodniczacego SZE oraz
wlasciwym przewodniczacym ZN sprawdzajg przygotowanie sali egzaminacyjnej,
uwzgledniajac potrzeby uczniow. W przypadku egzaminu z jezyka obcego
sprawdzeniu podlega rowniez sprawnos$¢ sprzgtu do odtwarzania ptyt CD. Klucze
do sal po ich sprawdzeniu przechowuje przewodniczacy SZE,

b)  zastgpca przewodniczacego SZE zabezpiecza co najmniej dwa
rezerwowe odtwarzacze ptyt CD,

C)  przewodniczacy wihasciwych ZN gromadza pomoce, z ktorych beda
mogli korzysta¢ zdajacy.
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6. Za przygotowanie do egzaminu sal oraz pomocy dydaktycznych przewidzianych
przez dyrektora CKE odpowiada zast¢pca przewodniczacego SZE.

7. W dniu otrzymania przesytki zawierajgcej pakiety z arkuszami egzaminacyjnymi
1 innymi materiatami egzaminacyjnymi, przewodniczacy SZE w obecnosci swego
zastgpcy natychmiast po ich otrzymaniu sprawdza przesytke zgodnie z instrukcja,
czy liczba i rodzaj pakietow odpowiada zapotrzebowaniu. W przypadku
stwierdzenia niezgodnos$ci niezwlocznie zawiadamia w ustalony sposob
dystrybutora, a takze zglasza ten fakt do dyrektora OKE, a nastgpnie postepuje
zgodnie z zaleceniami dyrektora OKE.

8. W dniu egzaminu :

1) na 1 godz. przed jego rozpoczeciem :
a) cztonkowie wlasciwych ZN zglaszajg si¢ do pracy,
b) w razie nieobecnosci cztonka ZN przewodniczacy SZE wyjasnia jej
przyczyny i w razie potrzeby powoluje w sktad ZN innego nauczyciela
z listy rezerwowej,
c) przewodniczacy SZE w obecnosci wyznaczonego przez siebie cztonka
SZE sprawdza, czy pakiety zawierajace arkusze 1 materialy
egzaminacyjne sg nienaruszone, a w przypadku ich naruszenia
niezwlocznie zawiadamia dyrektora OKE,
d) przewodniczacy ZN odbieraja klucze do sal egzaminacyjnych, listy
zdajacych, protokoty przebiegu egzaminu, materiaty pomocnicze(lista
materialdw ogloszona przez Dyrektora CKE) i paski kodowe,

2) na 30 min. przed jego rozpoczeciem:
a) przewodniczacy ZN w obecnosci pozostatych cztlonkow ZN otwieraja
sale egzaminacyjne,
b) wyznaczony cztonek ZN przypomina zdajacym o zakazie wnoszenia
srodkow tacznosci na sale egzaminacyjng i o mozliwos$ci pozostawienia
ich w szkolnym sekretariacie,
C) przewodniczacy ZN przypomina zdajacym, ze do sali egzaminacyjne;j
moga wnies$¢ przybory wymienione w komunikacie o przyborach,
d) zdajacy wchodzg do sali wedlug kolejnosci na liscie, po okazaniu
dokumentu stwierdzajacego tozsamo$é, aw przypadku zdajacych
skierowanych na egzamin przez OKE — rowniez §wiadectwa ukonczenia
szkoty,
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e) wyznaczony czltonek ZN przygotowuje dla zdajacych naklejki
znadanym przez OKE kodem(zdajacy sprawdza poprawnosé
cyfrowego numeru PESEL na naklejce, a podpis w wykazie
zdajacych jest rOwnoznaczny ze stwierdzeniem przez zdajacego tej
poprawnosci), sprawdza tozsamos¢ zdajacych i zezwala im na wejscie do
sali,

f) zdajacy losujg i zajmuja wskazane miejsca w sali egzaminacyjnej,
a cztonek ZN odnotowuje wylosowany numer w wykazie zdajacych
w danej sali egzaminacyjnej,

g) po wejsciu  wszystkich zdajacych do sali cztonkowie zespotu
nadzorujacego przypominaja o koniecznosci sprawdzenia kompletnosci
arkusza, sposobie kodowania arkusza egzaminacyjnego i Kkarty
odpowiedzi, obowigzku zapoznania si¢ z instrukcja wydrukowang na
pierwszej stronie arkusza przed przystgpieniem do rozwigzywania zadan,
zasadach zachowania si¢ podczas egzaminu, zasadach oddawania prac po
zakonczeniu egzaminu,

na 15 min przed jego rozpoczeciem:
a) przewodniczacy ZN, wraz z jednym ze zdajacych w danej sali, udaje
si¢ do gabinetu dyrektora, gdzie przewodniczacy SZE otwiera pakiety
Z materialami egzaminacyjnymi 1 przekazuje przewodniczacym ZN
odpowiednig liczbe arkuszy do danej sali bezposrednio przed kazda
czes$cig egzaminu; przewodniczacy ZN w towarzystwie przedstawiciela
zdajacych niezwlocznie przenoszg materialy egzaminacyjne do wlasciwej
sali,
b) po przeniesieniu materiatdéw do sali, punktualnie o godzinie okreslone;j
w komunikacie dyrektora CKE czlonkowie ZN rozdaja zdajagcym
zabezpieczone arkusze egzaminacyjne i po rozdaniu wszystkich arkuszy
egzaminacyjnych, na polecenie przewodniczacego ZN, zdajacy ma
obowiazek zapozna¢ si¢ z informacja na pierwszej stronie arkusza,
sprawdzié, czy arkusz jest kompletny, tzn. ma wszystkie strony, czy
zawiera wszystkie zadania i czy sg one wyraznie wydrukowane oraz czy
otrzymal  Wybrane wzory matematyczne (dotyczy egzaminu
z matematyki), Wybrane wzory i stale fizykochemiczne (dotyczy
egzaminu z fizyki, chemii i biologii).
Zauwazone braki zdajacy zglasza przewodniczacemu ZN 1 otrzymuje
kompletny arkusz, ktérego odbior potwierdza podpisem w protokole
przebiegu egzaminu,
C) przewodniczacy ZN poleca zdajacym zakodowaé  arkusze
egzaminacyjne zgodnie z procedurami,
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d) egzamin rozpoczyna si¢ z chwilg zapisania przez przewodniczacego
ZN na tablicy lub planszy godziny rozpoczecia i zakonczenia tej czesci
egzaminu. Zdajacy zglaszajacy si¢ na egzamin po jego rozpoczeciu nie sg
wpuszczani do sali egzaminacyjnej,

podczas trwania egzaminu:
a) cztonkowie ZN nie majag prawa udziela¢ zadnych wyjasnien
dotyczacych zadan egzaminacyjnych ani ich komentowac,
b) na sali egzaminacyjnej udostepnione zostang pomoce dydaktyczne
przewidziane przez dyrektora CKE do wykorzystania na egzaminach
z poszczegolnych przedmiotdw w niezbednej ilosci i w miejscach tatwo
dostgpnych; zdajacy sygnalizuje cheé skorzystania z pomocy przez
podniesienie r¢ki; czlonek ZN gestem przywotuje zdajacego do siebie;
zdajacy podchodzi do stolika ZN i1 po uzyskaniu zgody cztonka ZN
korzysta z pomocy,
C) zdajacy nie mogg opuszczac sali egzaminacyjnej; przewodniczacy ZN
moze zezwoli¢, w szczeg6lnie uzasadnionej sytuacji, na opuszczenie sali,
po zapewnieniu warunkéw wykluczajacych mozliwos¢ kontaktowania si¢
zdajacego z innymi osobami. Zdajacy sygnalizuje potrzebe opuszczenia
sali przez podniesienie r¢ki; czlonek ZN gestem przywotuje zdajacego do
siebie, zdajacy podchodzi do stolika ZN i po uzyskaniu zgody
przewodniczacego ZN opuszcza sale pozostawiajgc zamknigty arkusz
egzaminacyjny na swoim stoliku. Fakt opuszczenia sali oraz czas
nieobecnosci odnotowuje si¢ w protokole przebiegu egzaminu,
d) jesli zdajacy ukonczyl prace przed czasem, zglasza to
przewodniczagcemu ZN przez podniesienie r¢ki, w ktorej trzyma arkusz
egzaminacyjny. Przewodniczacy lub czionek ZN podchodzi do stolika
zdajacego, sprawdza poprawno$¢ kodowania i zezwala zdajagcemu na
opuszczenie sali bez zaktocania pracy pozostatym zdajacym,

po zakonczeniu egzaminu:
a) przewodniczagcy ZN lub upowazniony przez niego czlonek
W obecnosci pozostatych oséb ZN oraz przedstawiciela zdajacych:
- odnotowuje w wykazie zdajacych oddanie arkuszy egzaminacyjnych
przez zdajacych(znak ,,+” przy nazwisku zdajacego),
- przelicza, porzadkuje, pakuje i opisuje materialy egzaminacyjne,
zgodnie ze szczegdlowy instrukcjg wlasciwej OKE,
b) przewodniczacy ZN uzupelnia wykaz zdajacych oraz protokot
przebiegu egzaminu w danej sali,

14



WEWNATRZSZKOLNA INSTRUKCJA PRZYGOTOWANIA I ORGANIZACJI
EGZAMINU MATURALNEGO w RCEZ w Lubartowie

b) przewodniczacy ZN niezwlocznie przekazuje wszystkie materiaty
egzaminacyjne i dokumenty egzaminu przewodniczacemu SZE.

9. W razie zaistnienia sytuacji szczegolnej (np. przerwanie egzaminu, awarie itp.)
lub w przypadku stwierdzenia niesamodzielnego rozwigzywania zadan
egzaminacyjnych lub zaklocania prawidlowego przebiegu egzaminu przez
zdajacego — przewodniczacy ZN niezwlocznie zawiadamia przewodniczacego SZE
osobiscie. Na czas opuszczenia sali przewodniczacy ZN powierza swoje obowigzki
cztonkowi ZN, fakt ten odnotowuje w protokole przebiegu egzaminu.

10. Niezwlocznie po otrzymaniu z OKE wynikow czeSci pisemnej egzaminu
przewodniczacy SZE oglasza je z zachowaniem przepisOw ustawy 0 ochronie
danych osobowych.

Egzamin z informatyki odbywa si¢ wedlug oddzielnych procedur
ustalonych przez CKE.
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V. HARMONOGRAM ZADAN

Harmonogram realizacji zadan zgodnie z procedurami CKE

i rozporzadzeniem MEN

Termin realizacji

Zadanie

Wykonuje

wrzesien

Zapoznanie uczniow z  harmonogramem  egzaminu
ogloszonego prze z CKE i komunikatem o dostosowaniach

Przewodniczacy ZE

Do 30 wrzesnia 2016

Wychowawcy klas  maturalnych zapoznaja uczniow ze
strukturg, formg, zasadami organizacji i przebiegu egzaminu
maturalnego.

Wychowawcy klas maturalnych

Do 30 wrzesnia 2016

Nauczyciele przedmiotow maturalnych zapoznajg ucznidw
Z podstawg programowsg, informatorami  maturalnymi,
zasadami przeprowadzania egzamindow Ww czedci ustnej
i pisemnej z danego przedmiotu.

Nauczyciele przedmiotow
maturalnych

Do 30 wrze$nia 2016

Przewodniczacy ZE, wychowawcy klas maturalnych
przekazuja rodzicom informacj¢ o zasadach organizacji
i przebiegu egzaminu maturalnego w danym roku szkolnym.

Przewodniczacy ZE,
wychowawcy klas maturalnych

Do 30 wrzesnia 2016

Przewodniczacy ZE przekazuje uczniom klas maturalnych,
za posrednictwem wychowawcow druki deklaracji wraz
z informacja o sposobie ich wypelniania.

Przewodniczacy ZE,
wychowawcy klas maturalnych

Do 30 wrze$nia 2016

Zdajacy  przekazuja  przewodniczacemu ~ ZE  (za
posrednictwem wychowawcy klasy) wypelnione wstepne
deklaracje maturalne.

Osoba przyjmujaca deklaracje  potwierdza ich odbior,
sporzadza ich kopie i przekazuje zdajacym.

Dyrektor, wychowawcy klas
maturalnych, uczniowie klas
maturalnych

Do 7 lutego 2017

Zdajacy  przekazuja = przewodniczacemu ~ ZE = (za
posrednictwem wychowawcy klasy) ostateczne deklaracje
maturalne.

Osoba przyjmujaca deklaracje  potwierdza ich odbior,
sporzadza ich Kopie i przekazuje zdajacym.

Wychowawcy klas maturalnych,
uczniowie klas maturalnych

Do 10 lutego 2017

Ustalenie sposobéw dostosowania warunkéw i form
egzaminu dla ucznidw uprawnionych uczniéw do
dostosowan.

Przewodniczacy ZE,
wychowawcy klas maturalnych,
uczniowie klas maturalnych

Do 10 lutego 2017

Zebranie od zdajacych potwierdzen prawidtowosci
przestanych do OKE danych.

Przewodniczacy ZE, uczniowie
klas maturalnych

Przewodniczacy ZE przekazuje do OKE droga elektroniczna

Do 15 lutego 2017 informacje zawarte w deklaracjach maturalnych a takze | Przewodniczacy ZE
informacje o dostosowaniach.
Powotanie zespotéw przedmiotowych do przeprowadzenia

Do 4 marca 2017 cze$ci ustnej egzaminu maturalnego oraz wyznaczenie ich | Przewodniczacy ZE

przewodniczacych.
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Zapoznanie uczniow ze szkolnym harmonogramem czgsci

Do 4 marca 2017 ustnej egzaminu maturalnego. Przestanie harmonogramu do | Przewodniczacy ZE
OKE
Powotanie zespolow nadzorujacych do przeprowadzenia
Do 4 kwietnia 2017 czesci pisemnej egzaminu maturalnego i wyznaczenie | Przewodniczacy ZE
przewodniczacych tych zespotow.
Przeprowadzenie  szkolenia  zespotow  nadzorujacych
Kwiecien 2017 i przedmiotowych zespolow egzaminacyjnych z zakresu ich | Przewodniczacy ZE
obowiazkow i wypetniania dokumentacji egzaminacyjne;j.
Przekazanie zdajacym instrukcji dotyczacej przebiegu
egzaminu, przeszkolenie z zasad kodowania arkuszy
egzaminacyjnych i1 kart odpowiedzi. Przekazanie zdajacym
Kwiecien 2017 informacji o zasadach postgpowania w przypadku | Przewodniczacy ZE
niezgloszenia si¢ na egzamin z przyczyn losowych Iub
zdrowotnych. Przekazanie zdajacym informacji dotyczacych
terminu ogloszenia wynikow i odbioru §wiadectw.
Odbior i zabezpieczenie zestawow zadan egzaminacyjnych | przewodniczacy ZE
Do 28 kwietnia 2017 | do przeprowadzenia czg$ci ustnej egzaminu z jezykow
obcych nowozytnych. Cztonek ZE
Od 4 do 26 maja Przeprowadzenie egzaminéw ustnych wg szkolnego
2017 harmonogramu. Przewodniczacy ZE, PZE
8-20 maja 2017 Przeprowadzenie egzamindéw ustnych z jezyka polskiego.
Od 4 do 24 maja Przep_rovyadzenle egzamindw pisemnych i nadzér nad ich Przewodniczacy ZE, ZN
2017 przebiegiem.
; ik o &wi ; ¢oi | Przewodniczacy ZE
30 czerwea 2017 leoszc?me v_vynlkOW,__ Wyda_nle swiadectw dojrzatosci y
i aneksow lub informacji o wynikach.
Do 7 lipca 2017 Odbior p1§emnych o$wiadczen absolwentow o przystapieniu Przewodniczacy ZE
do egzaminu poprawkowego.
Do 11 lipca 2017 Prz_@kazame do OKE informacji dotyczacych zgloszen do Przewodniczacy ZE
sesji poprawkowe;.
22 sierpnia 2017 Przeprqvx{adzenle pisemnego  egzaminu  maturalnego Przewodniczacy ZE
w terminie poprawkowym.
23-25 sierpnia 2017 Przeprowadzenie ustnego egzaminu maturalnego w terminie Przewodniczacy ZE
poprawkowym.
12 wrzednia 2017 Odbior $wiadectw dojrzatosci i informacji o wynikach Przewodniczacy ZE

egzaminu maturalnego po terminie poprawkowym.
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